





Elaboració  d’un  manual  de  bones  pràctiques  en  la 







































































































Els  arxius  públics  tenen  l’obligació  de  custodiar  la  documentació  generada  per  la  pròpia 
institució  a  la  que  pertanyen.  Tot  i  així,  no  només  se’ls  obliga  a  tenir  en  compte  la 
documentació  pròpia,  sinó  també  la  salvaguarda  de  la  documentació  procedent  d’arxius 
privats, degut a la rellevància i diversitat de la informació que contenen, intentant respectar 
sempre  la pertinença al seu àmbit territorial. Les tipologies   d’aquests arxius poden ser els 
personals, empresarials, d’associacions  i patrimonials (Llei 10/2001, de 13 de  juliol, d’arxius  i 
gestió de documents). 
 
A  nivell  català,  l’aparició  d’un  sistema  d’arxius  comarcals  i més  tard municipals  no  es  va 






doncs, anterior a aquestes dates,  la preservació  i  tractament de  la documentació pública  i 
també  privada  va  passar  per  moment  de  certes  dificultats  que,  juntament  amb  les 
contingències  bèl∙liques  dels  darrers  segles,  ha  ocasionat  l’existència  de  llacunes 
documentals considerables.  
 
És  a  conseqüència  d’aquestes  llacunes  documentals  que  en  l’àmbit  municipal  els  arxius 









arxius públics,  i concretament en els processos de  localització, aspectes  legals  i gestió de 
drets, tractament físic  i documental, digitalització  i difusió, existeix un buit prou  important 
per a tenir‐ho en compte i ser objecte d’un anàlisi i proposta de millora. 
 
A diferència d’altres  arxius d’àmbit  territorial més  general,  com poden  ser  els  comarcals, 
nacional,  etc,  amb més  experiència  i  amb una  capacitat de  recursos humans  i  econòmics 
superior  que  els  dels  arxius  municipals,  aquests  es  veuen  limitats  a  l’hora  de  realitzar 








mitjà  de  transferències  de  documentació  més  o  menys  periòdiques  els  arxius,  la 
documentació  privada  presenta  un  seguit  de  particularitats  importants  que  ens  obliga  a 
realitzar un anàlisi més profund i detallat de la seva gestió i tractament.  
 
Així doncs, el  treball que es planteja és  l’elaboració d’un manual de bones pràctiques en  la 
localització, adquisició, tractament i difusió de fons privats als arxius municipals, on es plasmin 
a  cada moment  del  procés  aquells  aspectes mínims  necessaris  per  a  garantir  la  correcta 
conservació, tractament i difusió d’aquests fons.  
 
S’ha  de  tenir  present  que  a  través  de  l’Associació  d’Arxivers  Gestors  de  Documents  de 
Catalunya i gràcies a l’organització del 8è Laboratori d’arxius municipals l‘any 2014 sota el títol 
«Els fons privats als arxius municipals»1  i anteriorment,  l’any 2000, a través de  la V Jornada 











L’abast  del  treball  correspon  al  tractament  dels  fons  privats,  tals  com  personals, 
patrimonials, empresarials  i d’entitats, principalment en suport paper  i pergamí. La decisió 
de  limitar‐ho  als  fons  on  majoritàriament  els  suports  siguin  aquests  dos  i  no  els 
fotosensibles, magnètics  i òptics,  correspon  a  la  complexitat de  tractament en processos 











•  Localització  i  captació  de  fons  privats:  Creació  i  establiment  de  relacions  i  xarxes 
d’informadors / coneixedors de la possible existència de fons privats.  
 
•  Aspectes  legals,  instruments  jurídics  :  Tipologies  de  contractes  de  donació,  compra, 
cessió en règim de comodat,  i els aspectes positius  i negatius de cadascun d’ells. També  la 
gestió de drets derivats de la propietat intel∙lectual. 
 
•  Tractament  arxivístic  de  la  documentació,  tant  els  aspectes  físics  (conservació, 
consolidació,  restauració  i  instal∙lació),  com  purament  el  tractament  documental 
(inventariat, descripció i catalogació). 







•  Digitalització:  Consideracions  tècniques,  maquinari  i  programari  necessari  i  formats 
digitals més adients. 
 





L’anàlisi  de  la  bibliografia  especialitzada  que  s’ha  realitzat,  aspecte  que  es  tractarà  més 
profundament  a  l’apartat  1.4.  Revisió  bibliogràfica,  posa  de  manifest  que  la  gestió  i 
tractament de fons privats als arxius públics d’àmbit català és un aspecte rellevant. Aquest 
fet es fa palès, ja que principalment els darrers vint anys, s’han dedicat esforços intel∙lectuals 





manera molt més  evident,  aspectes  com  la  gestió  de  l’ingrés,  com  són  les  tipologies  de 
contractes,  i  la gestió dels drets d’imatge  i protecció de dades de  caràcter personal, han 
ocupat bona part de la bibliografia consultada. Aquest fet s’explica segurament per tractar‐
se  d’elements  molt  rellevants,  on  a  causa  d’una  mala  actuació  podria  repercutir 








D’aquesta  manera  es  podria  evitar  que  el  personal  d’arxiu  hagi  de  consultar  diverses 






és  necessari,  per  exemple,  dedicar  esforços  a  la  localització  d’aquests  fons,  ja  que  es 
transfereixen  a  l’arxiu  periòdicament.  Tampoc  cal  tenir  en  compte  els  aspectes  legals  en 
relació a  la titularitat de  la documentació, és pública des del moment de  la seva creació. A 
diferència  d’això,  els  processos  existents  a  la  fase  mitja,  tractament  físic,  documental  i 


































El  primer  grup,  el  de  sistemes  de  recuperació,  ha  sigut  d’utilitat  per  obtenir  aquella 
informació continguda en monografies i articles especialitzats. Aquesta  informació ha estat 
necessària per a desenvolupar  tant  la primera part del  treball, corresponent a  la  reflexió  i 
anàlisi  teòric,  com  la  segona  part,  de  caire més  pràctic  i  corresponent  a  l’elaboració  del 
manual.  En  canvi,  la  lectura  i  cerca  a  xarxes  socials, principalment  Facebook, de diversos 






• Google: S’ha  realitzat  la cerca mitjançant  l’ús de  termes  relacionats entre comentes per 
així recuperar la mateixa seqüència dins del web.  
 
• Google  Scholar:  S’ha  utilitzat  el mateix  sistema  que  al  cercador  general Google,  el  de 




































que  es  treballen  al  manual,  han  obligat  a  utilitzar  termes  tan  dispars  etimològicament  i 






l’anglès,  per  així  tenir  una  visió  més  global  del  concepte,  tot  i  que  amb  la  informació 









altra  estratègia  per  obtenir  informació  remarcable.  Les  pàgina  de  l’Arxiu  Nacional  de 
Catalunya (ANC) i la de l’Associació d’Arxivers Gestors de Documents de Catalunya (AAC‐GD) 
han estat una de les pàgines que han donat uns resultats més profitosos per conèixer quines 
iniciatives  porten  a  terme  aquestes  institucions.  D’aquesta  manera  s’ha  pogut  tenir 




Concretament a  la pàgina web de  l’AAC‐GD s’han pogut consultar tots els exemplars de  la 
publicació  periòdica  de  l’associació,  Revista  Lligall3,  i  així  fer  un  buidatge  dels  articles 
publicats relacionats amb aquest treball final de grau, obtenint molts bons resultats degut a 
l’organització per part de  l’AAC‐GD del 8è Laboratori d’arxius municipals  l‘any 2014 sota el 









Un altre mètode de  recuperació d’informació ha estat  la  subscripció al  canal de notícies  i 
avisos de  la Xarxa d’Arxius Municipals4  (XAM). Gràcies a  treballar a una  institució  com és 
l’Arxiu  Municipal  de  Pineda  de  Mar,  que  forma  part  d’aquesta  xarxa,  s’ha  pogut  estar 






patrimoni documental, públic  i privat, d’un territori determinat, per així   garantir‐ne  la seva 
conservació, tractament i recuperació. 
 








d’arxius,  de  marcat  caire  historicista.  Posteriorment,  l’any  1993,  i  per  a  completar  la 
salvaguarda de la documentació com a patrimoni cultural, s’aprovarà la Llei 9/1993, de 30 de 
setembre, del patrimoni cultural català. Finalment,  s’aprova  la Llei  10/2001, de  13 de  juliol, 
                                                 
4 Diputació de Barcelona. (2017). La Xarxa d’Arxius Municipals. Recuperat de: https://www.diba.cat/web/opc/xam 
 
5 Cobo Barri, Enric. El Sistema d’Arxius de Catalunya  : 30 anys de  reptes  i oportunitats. Dins:  IV  Jornada. Arxius del  segle XXI: Polítiques 




d’arxius  i  gestió  de  documents,  que  s’actualitzarà  implementant  el  caràcter  també 
administratiu dels arxius  i  la documentació,  juntament amb el sentit històric  ja existent des 
de la darrera llei del 1985. 
 
Amb  aquesta  darrera  llei  de  patrimoni,  es  senten  les  bases  legals  per  a  definir  el  que  es 
considera  patrimoni  documental  català.  Així  doncs,  es  considera  com  a  tal  tota  aquella 
documentació  produïda  o  rebuda  en  el  desenvolupament  de  les  seves  funcions  per 











Tenint  en  compte  que  la  importància  dels  arxius  privats  rau  en  el  fet  que  acostumen  a 
contenir documentació que sobrepassa la naturalesa administrativa dels documents públics, 













b) Conservar‐los  íntegrament  i  no  desmembrar  els  fons  sense  autorització  prèvia  del 
Departament de Cultura. 
 
c) Permetre‐hi  l’accés  a  les  persones  que  acreditin  documentalment  la  condició 
d’investigadores. Per tal de donar compliment a aquesta obligació, el titular del document té 









És  ben  sabut  però,  que  tot  i  que  es  contemplin  aquestes  responsabilitats  legals,  la  seva 
aplicació queda  lluny de ser una  realitat. La dificultat de poder  tenir constància  i accés als 
fons privats, a causa d’haver de comptar amb la voluntat dels titulars dels fons, fa que sigui 
impossible  establir  polítiques  dirigides  a  conservar  aquest  patrimoni  documental  (Gifre, 
Matas, Soler, 2002, p. 23). 
 
La promulgació de  lleis assegura  la protecció  legal dels fons documentals privats, tot  i així, 
aquests  fons estan  subjectes a un  seguit de problemàtiques vinculades a  la  seva condició 
d’estar en mans privades, que en dificulten encara més la seva localització i conservació. Així 









finals  de  segle  XIX  s’inicià  el  tractament  legal  dels  arxius  privats.  Més  tard,  l’any  1949, 
s’amplià amb la creació de la Section des Archives Privées. Finalment,  l’any 1979, es culminà 
amb  l’entrada  en  vigor  de  la  primera  llei  d’arxiu,  on  s’intenta  controlar  la  seva  integritat 
mitjançant la classificació com a arxius històrics, el control de l’exportació i el control de les 
vendes públiques,  respectant sempre el dret a  la propietat, de caire  intangible, segons es 
recull a la Constitució francesa (Nougaret, 2000). 
 
Per  altra  banda,  tenim  l’exemple  del  Quebec,  on  a  través  de  Bibliothèque  et  Archives 
Nationales du Quebec (BAnQ) promouen programes públics de suport professional i financer, 
com  són  Soutien  aux  archives  privées i Soutien  au  traitement  et  à  la  mise  en  valeur  des 
archives, a una extensa xarxa d’arxius de titularitat privada existents al Quebec (Baillargeon, 
2004‐2005).  Gràcies  a  aquests  programes  es  desitja  tenir  constància  del  patrimoni 
documental privat existent, per així conservar‐lo i difondre’l. 
 
Una de  les eines principals necessàries per a poder  tractar  i gestionar els  fons privats als 
arxiu  públics,  i  que  actualment  no  estan  definides  o  correctament  publicades,  són  les 
polítiques  públiques  d’ingressos  de  fons.  Aquestes  servirien  per  a  establir  unes  bases 
teòriques i pràctiques en el tractament dels fons privats en relació a modalitats, estratègies, 
procediments, actors que hi intervenen, etc. S’haurien d’assumir de forma conjunta per tota 


















documents,  ja  estipula  quina  importància  té  certa  documentació  privada  contemplant‐la 
com  a  patrimoni  documental  català  i  quines  obligacions  recauen  sobre  les  institucions 
públiques  i  sobre els  titulars de documentació privada.  Tot  i  així,  l’aplicació  real de  la  llei 
sempre  és  complicada.  És  per  aquest  fet  que  es  fa  necessari  establir  unes  polítiques 























coordinació  amb  totes  les  entitats  i  institucions,  públiques  i  privades,  per  a  dirigir  els 


















línia].  IV  Jornada. Arxius del  segle XXI: Polítiques d’arxius. Planificació  i Gestió dels  sistemes 
















Retuerta, Maria  Luz.  “3r  Taller  :  Formes de difusió  i  comunicació”  [en  línia]. 8è  Laboratori 




Zamora  i Escala, Jaume Enric. “El 8è Laboratori d’Arxius Municipals  : com hem arribat  fins 





























L’anàlisi  de  la  bibliografia  ha  estat  útil  per  descobrir,  a  nivell  teòric,  les  corresponents 
opcions d’actuació existents per  a  cada etapa del procés de  tractament d’un  fons privat, 
com són la localització, l’adquisició, el tractament i la difusió. D’aquesta manera hem tingut 
una  base  prou  sòlida  per  afrontar  el  segon  mètode  de  recollida  de  dades  que  ha  estat 
l’entrevista als arxius. 
 
Les  visites  a  arxius  de  referència  i  influència  a  la  comarca  del  Maresme  i  la  realització 
d’entrevistes als seus responsables ha servit per tenir una visió pràctica de la situació actual 
dels mètodes de  treball en  relació a  l’ingrés de  fons privats als arxius públics. El contacte 
directe  amb  el  personal  dels  arxius  ha  servit  per  copsar  l’estat  de  la  qüestió  i  posar  de 
manifest  la  idiosincràsia de  cada  realitat municipal. Aquest aspecte genera una necessitat 
d’adaptació  de  les  diferents  opcions  d’actuació,  existents  a  nivell  teòric  en  el  procés  de 










fons  privats  als  arxius  públics,  per  així  assegurar  un mínim  d’èxit  en  el  procediment.  Per 
l’altra banda, es desitja oferir un ampli ventall amb  la  resta de  les aportacions  teòriques  i 
  21
pràctiques  recuperades.  D’aquesta  manera,  cada  usuari  del  nou  producte  podrà  escollir 





La  selecció  dels  arxius  a  visitar  i  entrevistar  s’ha  basat  en  dos  criteris.  Per  una  banda,  el 
d’importància  de  la  institució  a  nivell  comarcal,  i  per  altra  banda,  la  capacitat  de  l’arxiu 
segons  les seves  instal∙lacions, personal  i recursos. Així doncs, els arxius escollits han estat 





documents,  i  de  forma  general,  li  correspon  la  coordinació  i  la  salvaguarda  de  la 











d’un  municipi  mitjà  de  la  comarca  del  Maresme,  però  amb  unes  instal∙lacions,  fons 
documental i recursos personals sensiblement superiors als habituals7. Aquesta entrevista va 






aportar  la  recomanació de  realitzar una quarta visita a  l’Arxiu Municipal de Lloret de Mar, 
institució amb una llarga experiència en la gestió de fons privats. 
 
Així doncs,  l’Arxiu Municipal de Lloret de Mar es va escollir gràcies a  la  recomanació del 
responsable  de  l’Arxiu  de  Malgrat  de  Mar,  com  a  referent  en  el  tractament  i  gestió 
d’ingressos de fons privats. És una població pròxima al Maresme,  i que comparteix moltes 













manera  que  molts  cops  no  és  la  desitjable,  tot  i  que  els  resultats  segurament  són  prou 
satisfactoris  en  relació  a  la  inversió  realitzada.  És  per  això  que  es  va  decidir  enfocar 
l’entrevista d’aquesta manera per  evitar  la  sensació, per part de  l’entrevistat, de  ser  una 











a  la  resta  d’aportacions  de  cada  apartat  del  treball  que  ens  ocupa.  Aquest  fet  es  vol 
aconseguir delimitant els conceptes que es tracten al llarg del treball mitjançant bibliografia 
especialitzada, com són monografies  i articles, però sobretot mitjançant  la  legislació vigent 
en  l’àmbit  territorial català.  Inicialment es pretenia oferir una visió generalista  i de base a 
través de la informació que pogués aportar l’International Council on Archives (ICA), però no 





























la  instauració de  la democràcia  a  Espanya  i  la  implementació  novament de  la Generalitat 
juntament amb  l’entrada en vigor de  l’Estatut d’Autonomia de 19798, es va  iniciar una nova 
etapa de  legislació pel control  i gestió dels arxius públics. Així doncs, el primer  instrument 
legal  català  en  relació  als  arxius  el  trobem  l’any  1985  amb  la  Llei  6/1985,  del  26  d’abril, 
d’arxius. 
 





gestors  de  la  documentació  amb  caràcter  actiu  i  semiactiu  però  també  històric  local,  en 




que ens trobàvem  l’any 1985 de  l’aparició de  la primera  llei, estava assolida. Aquesta etapa 
quedarà  plenament  consolidada  amb  l’aprovació  de  la  Llei  9/1993  del  Patrimoni  Cultural 
Català9, principalment a  l’article  19, on es  legisla sobre  la definició, protecció  i conservació 
del patrimoni documental. Així doncs, mancava  assolir  la  vessant més  administrativa  i de 
gestió. 
 












documentació,  i  segon,  de  la  Llei  10/2001  d’arxius  i  documents11,  que  obliga  a  totes  les 
administracions i les entitats titulars de documents públics a disposar d’un sistema de gestió 
de documents,  indiferentment del  seu volum  territorial, volum de població o  complexitat 
administrativa.  Aquesta  obligatorietat  queda  plenament  afermada  gràcies  al  fet  de 
representar  un  requisit  principal  per  a  formar  part  del  Sistema  d’Arxius  de  Catalunya, 
sistema estructurat en aquesta mateixa llei (Casellas, 2013, p. 23‐24). 
 
Aquesta  mateixa  Llei  d’arxius  i  documents,  a  l’article  2,  defineix  els  arxius  com  a  
«l’organisme o la institució des d’on es fan específicament funcions d’organització, de tutela, 
de gestió, de descripció, de conservació  i de difusió de documents  i fons documentals». És 
així  com  queda  plasmada,  ara  ja  de  forma  definitiva,  la  visió  global  dels  arxius  com  a 
institucions  encarregades  de  conservar,  gestionar  i  difondre  els  fons  documentals, 
indiferentment del valor que aquests tinguin, ja sigui històric o administratiu. 
 
Es  pot  afirmar  doncs,  que  ja  estem  plenament  en  l’etapa  final,  tal  i  com  s’ha  exposat 
anteriorment, dels arxius com a vertebradors del valor historicista  i el valor administratiu,  i 
encetant  la  nova  etapa  dels  arxius  com  a  Serveis  d’Informació,  en  tant  que,  els  usuaris 





En  l’organització  territorial  de  les  institucions  públiques  del  país,  els  ajuntaments 
representen,  per  una  banda,  l’escalafó més  proper  a  la  ciutadania,  i  per  altra  banda,  les 












Segons  l’article 32 de  la Llei  10/2001, d’arxius  i gestió de documents, els arxius municipals 
tenen  l’obligació de definir,  implantar  i mantenir el  sistema de gestió de  la documentació 
administrativa  en  fase  activa  i  semiactiva,  al  mateix  temps  que  gestionen  i  conserven  la 
documentació  en  fase  semiactiva  i  històrica.  De  la  mateixa  manera,  es  defineix  com  a 
documentació  objecte  d’aquesta  obligació  la  de  l’administració  respectiva,  la  dels  seus 
organismes  autònoms  i  empreses públiques,  la dels  consorcis  en què  tinguin participació 
majoritària  i de  les fundacions  i altres entitats finançades majoritàriament per  l’ajuntament 
de què es tracti. 
 
En  relació  al  patrimoni  documental  del  seu  àmbit  territorial,  documentació  estretament 
relacionada  amb  l’objecte  d’aquest  treball,  la  llei,  també  a  l’article  32,  responsabilitza  als 
arxius municipals a vetllar per conservar‐lo, a col∙laborar amb l’arxiu comarcal en l’elaboració 
de l’inventari del patrimoni documental i a potenciar l’organització d’activitats de divulgació i 
de  foment  de  la  recerca.  Així  també,  autoritza  als  ajuntament  a  acollir  documentació 




la  custòdia,  gestors  i  divulgadors,  per  una  banda,  de  la  documentació  administrativa 
generada per la institució de la que emana, i per altra banda, de la documentació històrica, ja 
sigui  produïda  pel  propi  ajuntament  com  per  persones  físiques  o  jurídiques  de  l’àmbit 
territorial corresponent. 
 
Serà doncs,  la gestió, però  sobretot  la difusió dels  fons documentals públics  i privats que 
serviran per a conformar la identitat pròpia de cada localitat, amb les seves similituds, però 
principalment  amb  les  seves  peculiaritats.  Aquestes  similituds,  ja  siguin  culturals, 




Els  arxius  municipals  de  més  de  deu  mil  habitants,  juntament  amb  l’Arxiu  de  la  Corona 
d’Aragó, els arxius de  la Generalitat de Catalunya, els arxius de  les diputacions provincials, 
els arxius de  les universitats,  l’Arxiu Històric de Protocols de Barcelona, els arxius històrics 
provincials,  els  arxius  diocesans  i  capitulars  de  l’Església  catòlica,  conformen  el  Sistema 
d’Arxius de Catalunya (SAC). Aquest sistema consisteix en, segons  la Llei 10/2001, d’arxius  i 
gestió de documents, «el conjunt d’òrgans de  l’Administració  i d’arxius que, amb normes  i 
procediments  garanteixen,  d’acord  amb  els  seus  valors,  la  gestió,  la  conservació,  la 












que  es  tradueix  en  un  total  de  55.082  de  metres  lineals  de  documentació  pertanyent  a 
aquests fons. 
 














Per  a  consolidar  el  concepte  oferim  un  seguit  de  definicions  extretes  tant  d’articles 
especialitzats com de les diferents lleis existents a l’àmbit territorial català. 
 













produïts o rebuts, en  l’exercici de  llurs funcions, per persones  jurídiques de caràcter privat 
que  desenvolupen  llur  activitat  a  Catalunya»,  així  com  també 
«els documents de més de cent anys d’antiguitat produïts o  rebuts per qualsevol persona 
física i els documents de menys antiguitat que hagin estat produïts en suports de caducitat 




com  arxiu,  document,  fons  privat,  etc.,  ja  que  tal  i  com  es  pot  extreure  del  preàmbul, 















Els  fons personals,  segons Cristian Rubio,  consisteixen en un  «conjunt de documents, de 
qualsevol  tipologia  i  suport,  creat  o  reunit  per  una  persona  en  el  transcurs  de  la  seva 
trajectòria vital com a resultat de les seves activitats,  privades i  públiques»  (Rubio, 2013). 
 
Així doncs,  aquests  tipus de  fons privats  contenen una documentació  amb un gran  valor 
informacional.  En  aquest  cas  no  representa  el  coneixement  d’una  col∙lectivitat,  sinó  d’un 
individu, però que indubtablement si que queda emmarcat per un context social, un context 


















perspectiva  de  les  relacions  familiars,  l’evolució  del  seu  patrimoni  i  documentació 
relacionada amb activitats econòmiques familiars. 
 
En  relació  a  l’evolució  de  la  societat,  trobem  tipologies  documentals  com  capítols 
matrimonials, testaments, etc. Pel que fa a l’evolució del seu patrimoni, apareixen tipologies 
documentals  com,  àpoques,  inventaris de  finques,  compravendes,  capbrevacions,  censos, 















Les  tipologies  documentals  que  existeixen  a  aquests  fons  poden  ser  llibres  comptables, 
catàlegs de productes, registres de clients, expedients  laborals de treballadors, etc. És per 
això que els formats també podran ser variats, essent el  llibre el més habitual. El suport es 










seves    activitats».  Els  autors  també  fan  notar  que  la  diversitat  d’entitats  fa  que  aquesta 
tipologia de fons englobin arxius tant diferents entre si com són «associacions  polítiques  i  




De  la  mateix  manera  que  en  els  fons  d’empresa,  històricament  a  Catalunya  ha  sigut 
important el teixit associatiu que ha existit, principalment a partir de finals de segle XIX, amb 
l’aparició d’entitats locals, tant de caire polític com cultural. És per aquest motiu que els fons 
d’entitats  representen una oportunitat  important per a  conèixer  la  seva existència, àmbit 
territorial, funcionament, integrants, activitats, etc. 
 
Les  tipologies  documentals  que  conformen  aquests  fons  són  diverses  i  responen 
principalment al funcionament intern de les entitats. Així doncs, estatuts, llibres comptables, 
registres  de  socis,  correspondència,  projecció  pública,  són  algunes  de  les  tipologies  que 
acostumen a existir. 
 
El  suport  principal  serà  el  paper,  tot  i  que  també  existeixen  suports  com  el  fotogràfic, 
magnètic, etc. 
 
En  relació  als  formats,  la  diversitat  de  suports  i  tipologies  documentals  fa  que  també 
























En  aquest  arxiu  es  valen  del  contacte  amb  diferents  actors  per  estar  informats  de 
l’existència  de  possibles  fons  privats.  Aquests  actors  són,  per  una  banda,  el  grup  de 
col∙laboradors  Amics  de  l’Arxiu,  dedicats  a  la  documentació  d’imatges,  i  sensibles  a  la 
conservació del patrimoni documental. Per altra banda, organitzen les Trobades d'Entitats de 
Recerca  Local  i  Comarcal  del  Maresme,  que  els  serveix  per  tenir  contacte  amb  diversos 





contactes,  oferint  els  serveis  de  l’arxiu  i  explicant  els  avantatges  de  dipositar  la 
documentació al seu fons. En relació als col∙leccionistes, i tenint en compte que es tracta de 
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persones  que  difícilment  donaran  o  cediran  les  seves  col∙leccions,  intenten  mantenir 










d’acceptar  la cessió  i volum total del fons. A partir d’aquí  ja tramiten els diferents aspectes 






Generalitat  per  formalitzar‐la.  La  donació  plena  a  l’Ajuntament  de  Mataró  precisa  la 
signatura de  l’alcalde,  fent  així molt més  àgil  el  tràmit  administratiu.  Si  es  tracta de  fons 
externs a Mataró prioritzen  la figura de  la cessió en règim de comodat, on el propietari no 
perd la titularitat del fons, evitant així la complexitat administrativa que planteja la donació 
plena,  ja  que  en  aquests  supòsits  legals,  són  necessàries  les  signatures  del  Conseller  de 
Cultura i el president del Consell Comarcal. 
 















permet observar si existeix algun agent que posi en perill  la  integritat de  la documentació 
(insectes, fongs, rosegadors, etc.). 
 
En  relació a  la  restauració de documents utilitzen dues vies. Una és  la  restauració al propi 
centre, ja que durant sis mesos l’any contracten els serveis d’una restauradora professional 







El    tractament documental que apliquen consisteix en  la  realització d’un  inventari amb    la 
corresponent  descripció  documental  que,  mitjançant  el  programa  GIAM  de  gestió 
documental  ofert  per  la  Diputació  de  Barcelona,  pengen  a  la  xarxa  gràcies  al  repositori 
d’Arxius en línia. 
 




























• Activitats educatives, consistents en visites escolars  i  la  realització d’unitats didàctiques 
presents a la xarxa15. 
 
• Presència a  les xarxes socials, utilitzant Facebook  i Twitter per a difondre  les activitats  i 
accions  que  realitzen  a  l’Arxiu,  com  poden  ser  exposicions,  mostres,  conferències,  nous 
ingressos de fons documentals, etc. 
 













que  es puguin  reutilitzar per  a properes  activitats  i que  siguin  fàcils de  transportar. Això 
facilita que puguin ser mostrades en altres instal∙lacions de la comarca. 
 


























Persona entrevistada: Hug Palou      Càrrec: Director de l’Arxiu Històric Fidel Fita 
Lloc: Dependències de l’Arxiu (Arenys de Mar)  Data: 22 de novembre de 2017 






Per a  la gestió de  la  localització de  fons documentals privats en situació de perill, a causa 
d’enderrocs  d’immobles  històrics,  mort  dels  titulars,  etc.,  es  valen  de  l’ajuda  de  certs 
ciutadans afins a  l’arxiu  i  sensibles amb el patrimoni  local com a    informadors en cas que 
sigui necessari.   
 
L’Arxiu  té coneixement de  l’existència de  fons privats a  la població. Si aquests  fons saben 












La captació de  fons privats a  través de campanyes es  realitza en determinades ocasions  i 
arrel de la realització d’algun tipus de mostra de documentació històrica. En ocasions el fons 











Els  instruments  jurídics més utilitzats són la donació plena  i la cessió en règim de comodat. 
La  compra  de  documentació  és  un  sistema  d’ingrés  de  fons  que  els  planteja  també  la 
dificultat habitual d’obtenir una  factura oficial d’allò que es  vol  adquirir. Aquest dificultat 





La  primera  acció  que  intenten  realitzar  un  cop  existeix  l’interès  d’ingressar  nova 
documentació  és  desinfectar‐la  i  netejar‐la  abans  de  dipositar‐la  a  les  dependències  de 
l’arxiu, mitjançant els serveis d’una empresa externa especialitzada. És una manera d’evitar 
problemes  d’infecció  a  la  resta  del  fons  de  l’Arxiu.  Aquest  servei  el  realitza  la  mateixa 
empresa de control de plagues que tenen contractada. 
 
En  relació  a  la  restauració,  es  fa  mitjançant  campanyes  anuals.  S’utilitzen  dues  línies 
diferents. Una  consisteix en participar al programa anual de  restauració  compartida de  la 



















La digitalització de  fons privats s’aplica en poca mesura,  ja que són principalment els  fons 





En  certes  ocasions  han  utilitzat  directament  el  servei  d’empreses  externes  per  a  la 
digitalització de fons, al mateix temps que les han realitzat mitjançant maquinari de l’Arxiu i 
amb l’ajuda de plans ocupacionals. Actualment estan a l’espera d’aplicar un conveni amb els 














• Presència a  les xarxes socials com Facebook  i Twitter que serveixen per  informar de  les 


















mínima  de  personal  d’arxiu,  format  únicament  pel  responsable,  ens  dóna  una  idea  de  la 




i  suport existents, promocionats principalment per  la Diputació de Barcelona.  És en  l’ús  i 
























per  iniciativa dels propis  titulars  i gràcies a  la  informació que els arribi de  les  tasques que 
l’Arxiu realitza. Així doncs,  la xarxa d’informadors poden realitzar també  la tasca de difusió 





petites  que  siguin,  ja  que  és  una  forma  de  generar  confiança  als  ciutadans.  En  certes 













de  comodat.  En  el  cas  de  les  cessions  en  comodat,  s’utilitzen  per  a  donar  confiança  als 
titulars que  no perden  la propietat dels documents.  La  restitució de  la documentació  als 
titulars no s’ha donat fins a dia d’avui,  ja que  les clàusules del contracte estableixen, entre 























Si es  tracta de documents,  la descripció es  realitza a nivell de  sèrie, en  canvi,  si es  tracta 


































Des de  l’arxiu  tenen molt  clar que  l’organització d’activitats per  a  la difusió del  servei ha 
d’anar  acompanyada  d’un  estudi previ del mercat,  el  públic  al  que  va dirigit  i  el  tipus  de 















































del  propietaris  de  fons  documentals  és  un  aspecte  que  costa  d’acceptar.  Així  doncs, 
l’instrument  jurídic  principal  que  utilitzen  és  la  cessió  en  règim  de  comodat.  Actualment 
estipulen el màxim  legal de 4 anys de vigència de  la cessió,  tot  i que es  renova de  forma 





El procés de  tractament de  la documentació de nou  ingrés consisteix en passar primer un 
examen ocular al moll de descàrrega. Si es detecta algun  insecte o agent perillós es fa una 





El  procés  de  neteja  i  tractament  físic  inicial  el  tenen  estructurat  i  plasmat  en  un  guió 
d’actuació  que  els  treballadors  hi  tenen  accés.  Està  destinat  a  fons  d’imatges  però  es 
aplicable també als fons documentals. 
 
La  restauració  de  documents  acostuma  a  ser  a  través  de  la  contractació  d’empreses 



















Les  imatges  i  pel∙lícules  s’intenten  digitalitzar  totes  ja  que  són  documents  amb  un  alt 



















• Realitzen mostres documentals  a  l’entrada de  l’Arxiu on disposen de material  adequat 
d’exposició.  Tenen  projectat  crear  aparadors  visibles  des  del  carrer  per  així  afavorir  la 
visibilitat de les mostres. 
 






Si es volgués definir amb una paraula el  contingut d’aquest punt aquesta  seria  confiança. 
Confiança generada als propietaris de fons privats per a demostrar que la cessió del seu fons 
a  l’Arxiu Municipal de  Lloret de Mar és  la millor opció per a garantir  la  seva  conservació, 







Els  fons  privats,  degut  a  la  seva  singularitat  pel  que  fa  a  la  titularitat,  presenten  com  a 
dificultat principal la manca d’informació en relació a la mateixa existència dels fons, la  seva 
titularitat,  la qualitat  i quantitat de  la  informació que contenen  i  l’estat de conservació que 
presenten. Tots aquests elements fan que sigui complicat plantejar‐se una política d’actuació 











La  primera  estratègia  per  a  treballar  la  localització  i  que  servirà  per  tenir  una  primera 











•  Els  inventaris  dels  arxius  municipals  efectuats  pel  Servei  d’Arxius  de  la  Generalitat  de 
Catalunya  a  partir  de  final  dels  anys  1980. A  part  de  la  documentació municipal,  aquests 
inventaris sovint recullen informació sobre els fons privats conservats al municipi. 
 











La  xarxa  d’informadors  consistirà  en  un  teixit  que  comprengui  a  persones,  empreses, 
entitats  i  altres  institucions  locals,  amb un esperit  sensible  a  la  conservació del patrimoni 
documental del municipal. Aquests informadors seran els que, en cas d’existir un fons privat 

















funció  podrà  ser  exercida  per  persones  afins  a  l’arxiu  i  sensibles  amb  la  salvaguarda  del 
patrimoni documental. 
 
•  Empreses:  Caldrà  tenir  constància  de  les  empreses  locals  que  es  dediquen  al  buidatge 




recuperació del patrimoni històric  local. Com a persones  interessades per  la  recuperació  i 
conservació de la història del municipi esdevindran vàlids informadors de l’existència de fons 
documentals valuosos. Gràcies al desenvolupament de  les seves activitats culturals, poden 





un  informador  directe  dels  possibles  enderrocs  d’antics  habitatges  i  edificis  industrials. 
Generalment, el pas previ a l’enderroc o reconstrucció d’un edifici és la retirada del material 












reben  els  arxius, que  esdevenen punts de possibles donacions de  fons documentals. Així 





















són  les  Campanyes  de  captació  de  fons  privats.  Aprofitant  la  capacitat  de  difusió  que 
ofereixen els mitjans de comunicació, es poden portar a terme campanyes on es demani a la 























seus titulars en relació a  la tasques que es realitzen als arxius  i el tractament que rebrà    la 
seva documentació un cop ingressada a les dependències municipals. El desconeixement del 
servei  que  ja  hem  comentat  anteriorment  és  un  aspecte  negatiu  a  l’hora  d’afavorir  la 







•  Serà  necessari  explicar  i  mostrar  el  tractament  físic  i  documental  que  rebrà  la  seva 
documentació un cop ingressada a l’arxiu. 
 




•  Serà  important  exemplificar  la  utilitat  que  tindrà  el  seu  fons  documental,  ja  sigui  pel 
coneixement de la història local, la realització de mostres i exposicions divulgatives, etc. 
 





Aquest  apartat del procés és el que ens permetrà establir  la  relació  legal pertinent entre 






una  institució  pública,  és  del  tot  necessari  que  ho  faci  constar  per  escrit mitjançant  una 






















A  part  de  la  informació  exposada  anteriorment,  el  responsable  de  l’arxiu  haurà  de  fer 
















La diversitat d’instruments  jurídics útils per a gestionar  l’ingrés d’un  fons privat a un arxiu 
són quatre: el dipòsit,  la cessió en  règim de comodat,  la donació  i  la compra. La principal 
diferència entre aquests instruments és l’adquisició o no de la propietat del fons. Així doncs, 
podem dir que el dipòsit i la cessió en règim de comodat formen part del grup en el que no 
s’adquireix  la  propietat  sinó  algun  altre  tipus  de  dret,  i  en  canvi,  la  donació  i  la  compra 
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formen  part  del  grup  en  el  que  afectivament  s’adquireix  la  propietat  del  fons  (Mercado, 
2014). 
 
La decisió d’escollir quin dels  instruments  jurídics existents serà  l’idoni en cada nou  ingrés 
















•  La  cessió  en  règim  de  comodat,  consistent  en  un  contracte  de  préstec  de  caràcter 










La  figura  de  la  cessió  en  règim  de  comodat  representa  un  element  de  confiança  pel 




La  documentació  privada,  i  sobretot  la  personal  i  patrimonial,  representa  un  element 




En moltes ocasions, tot  i escollir els titulars  la figura de  la cessió en comodat, realment no 
tenen present que  la documentació retorni físicament a  les seves mans. És habitual doncs, 
que la generació que realitza la cessió vetlli pels acords presos i el compliment del contracte, 
però,  un  cop  es  van  succeint  les  següents  generacions,  és molt  difícil  que  es  sol∙liciti  un 
retorn del fons i rescissió del contracte. 
 
Tenint  en  compte  aquests  aspectes  es  fan  unes  recomanacions  que  facilitaran  la  gestió 
administrativa  dels  contractes  de  comodat  i  afavoriran  que  els  fons  no  surtin dels  arxius 
públics,  amb  els  conseqüents  perills  de  conservació  i  preservació  que  això  podria 
representar: 
 
  • Acordar el màxim de temps que  la  llei permeti per a  la vigència del contracte de 
  cessió en comodat. 
  • Estipular que la renovació del contracte serà automàtica un cop aquest finalitzi. 




La  cessió  en  comodat  és  de  caràcter  gratuït,  tot  i  que  és  habitual  acordar  un  seguit  de 
contraprestacions que en cap cas seran monetàries, sinó que tindran el sentit d’afavorir el 
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Com a bé adquirit per part de  l’administració caldrà  tenir en compte que, un cop  realitzat 








Tot  i  que  ja  s’ha  fet  esment  a  l’apartat  5.2.1.  Manifest  d’intencions,  és  del  tot  necessari 





que, en el  cas de  les administracions públiques es  recomana, per a una  seguretat  jurídica 
més gran,  formalitzar‐les sempre per escrit. És una manera de deixar constància per escrit 







adquirint  realment. Així doncs, es poden  adquirir els documents  físics que  conformen els 
fons,  o  també  els  drets  de  propietat  intel∙lectual  que  hi  poden  estar  subjectes.  Aquesta 
diferència serà important pel que fa a l’ús que se’n podrà fer del fons (Mercado, 2014).  
 
Tot  i  l’existència  d’aquestes  quatre  tipologies  d’instruments  jurídics,  cal  remarcar  que  la 
realitat dels arxius consultats posa de manifest que les tipologies utilitzades realment en són 
dues, la donació i la cessió en règim de comodat. És per això que, entenent que el manual vol 
donar  prioritat  a  les  solucions  pràctiques,  detectades  gràcies  a  les  visites  als  arxius 





Els  acords  relacionats  amb  l’adquisició,  autorització  d’ús  o  cessió  dels  drets  d’autor  o 




Els  drets  que  té  l’autor  corresponen  a  decidir  si  l’obra  ha  de  ser  divulgada,  obtenir  el 
reconeixement de la seva condició d’autor de l’obra i exigir que se’n respecti la integritat. Cal 
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afegir  a  aquests  drets,  els  d’explotació  consistents  en  drets  sobre  la  reproducció,  la 
distribució,  comunicació  pública  i  transformació  de  l’obra  original  (Reial  decret  legislatiu 
1/1996, Llei de la propietat intel∙lectual). 
 
En  cas  que  existeixin  drets  d’autor  a  documents  dels  fons  privats  subjectes  a  ingressar, 
























conservació  en  el  que  es  troba.  No  només  consisteix  en  fer  una  anàlisi  autòptica  dels 
suports, enquadernacions  i  tintes, per poder planificar actuacions de neteja, consolidació  i 








abans  que  aquesta  ingressi  a  l’arxiu.  Són  molts  els  arxius  que  disposen  d’un  moll  de 
descàrrega  físicament  separat  de  la  resta  de  les  dependències  del  servei.  Aquest  espai 
permet una anàlisi de  l’existència o no d’agents nocius pels suports dels documents sense 












llom del volum.   És habitual que  la documentació presenti doblecs  i és en aquests  llocs on 
s’acostuma  a  acumular  la  pols.  Aprofitant  la  neteja  es  poden  restituir  aquestes  part 














• El  sistema pot  ser el mateix que  l’emprat per  la neteja del paper,  tot  i que el pergamí 
presenta  la  dificultat  d’estar  conservat  enrotllat  o  doblegat.   Així  doncs,  en  cas  de  voler 
aplanar el suport caldrà humectar el pergamí amb una solució hidroalcohòlica, que el mateix 
temps servirà com a mètode de neteja. Un cop aplicada aquesta solució  i situat el pergamí 
entre  paper  assecant  canviat  diàriament  durant  un  mes,  es  podrà  aplanar  mitjançant 
l’aplicació de pes o gràcies a la pressió d’una premsa. 
 






més  clara  de  l’estat  de  conservació  real  de  la  documentació.  Així  doncs,  serà  necessari 
realitzar una avaluació de  l’estat de conservació. Aquesta avaluació servirà per a  tenir una 














                                                 
17 Sauret Vidal, Jesús; Vila Lafita, Núria. “Conservació–restauració de pergamins amb segell penjant de l’arxiu comarcal de Tàrrega : Taller de 









    Paper        Pergamí 
 
Formats: 
    Llibre         Plànol 
    Document/Expedient     Dibuix 
 
Enquadernació: 
    Pell         Cosit          Tela           Guaflex 




    Arrugues       Cargolament        Estrips         Desgast 
    Plecs         Ondulacions        Pèrdua de suport 
 
Taques: 
    Brutícia       Greix           Coles          Cintes adhesives 
    Oxidació (grapes, clips)    Humitat         Tintes metal∙loàcides       Foxing 
 
Estructura fisiomecànica: 
    Fràgil         Acidesa          Infecció      Intervencions anteriors 
 
VALORACIÓ DE L’ESTAT DE CONSERVACIÓ 














Per  poder  completar  la  fitxa  serà  necessari  adjuntar  imatges  de  les  afectacions  més 
importants  i  d’aquelles  que  poden  evolucionar,  com  són  les  afectacions  per  acidesa  del 












que  treballi  a  les  pròpies  dependències.  L’avantatge  principal  de  restaurar  les  peces  al 




pot  destinar  a  aquelles  peces  puntuals  que  per  necessitats  del  servei  o  per  urgència  no 
poden esperar a campanyes futures de restauració. Com a exemple trobem peces que han 
















la  conservació de  la documentació. No  totes  les accions han de  ser actuacions directes o 
actives, sinó que també existeixen accions passives conegudes com a conservació preventiva. 







































Aquest  apartat  és  primordial  per  aconseguir  que  la  documentació  ingressada  tingui  una 
utilitat  futura  més  enllà  de  la  simple  conservació  al  dipòsit  de  l’arxiu.  És  a  dir,  cal  un 
tractament correcte de  la  informació que contenen els  fons per afavorir  l’accessibilitat,  la 
recuperació i la comprensió per part dels usuaris i professionals dels arxius. 
 
A  nivell  general,  la  documentació  privada  comporta  un  seguit  de  problemàtiques  no 
habituals  a  la  documentació  pública  que  gestionen  els  arxiu.  Aquests  aspectes  estan 
relacionats  amb  la  manca  d’organització  per  part  del  productor  original,  necessitat  de 
coneixements  específics  per  a  poder  descriure  determinada  documentació,  fragmentació 















•La dificultat que presenta  la  identificació  i descripció de documentació tècnica o artística 
present en alguns fons empresarials o personals. 
 
•La  manca  d’informació  prèvia  al  tractament  del  fons.  Especialment  a  les  fonts 
bibliogràfiques,  tan  importants en el moment de  la  identificació de  la personalitat  i de  les 
activitats del productor del fons. 
 











la  relació  de  la  documentació.  Aquesta  acció  servirà  per  tenir  constància  de  tota  la 
documentació  que  forma  el  nou  fons  podent  extreure  informació  rellevant  com  són  les 
tipologies  documentals  existents,  dates  extremes  del  fons,  productors,  existència  de 
subfons,  etc.  Aquesta  informació,  per  una  banda,  serà  útil  per  elaborar  la  descripció 
arxivística  posterior,  i  per  altra  banda,  servirà  per  a  deixar  constància  documental  de  la 
composició del fons segons sigui una donació, cessió o compravenda.   
 
Sempre  que  es  desitja  realitzar  la  relació  documental  d’un  fons  cal  tenir  present  que 
comporta una dedicació considerable d’hores. Abans d’iniciar‐la, caldrà decidir quin nivell de 
profunditat es vol assolir. Així doncs, depenent de la disponibilitat temporal i les necessitats 






















realitza. Dit d’una altra manera, ha de constar  l’emissor, el receptor  i  l’acció,  i d’una forma 
més  extensa  que  com  s’ha  exposat  al  títol.  Es  recomana  també  fer  constar  aquella 
informació que es cregui rellevant en relació al fons en qüestió. 
  Per exemple: Capítols matrimonials entre Pere Comas, pagès de Santa Susanna, fill de 

























El  segon  pas  a  tenir  en  compte  a  l’hora  de  tractar  arxivísticament  un  fons  privat  és 
l’elaboració del quadre de classificació corresponent. La informació obtinguda a partir de la 








l’organització.  Les  subclasses  estan  relacionades  en  les  subfuncions  dins  de  les  funcions 
principals de les classes. Finalment, les divisions fan referència a activitats concretes dins de 




















Cada tipologia de fons documental, tal  i com s’ha esmentat, tindrà  les seves peculiaritats  i 
classes  amb  un  pes més  important dins del  quadre de  classificació. Així doncs,  es poden 
distingir les classes més representatives de cada tipologia de fons en : 
 
• Fons personals:   Les classes més representatives seran  les de gestió de  la comunicació  i 





i  immobles,  juntament amb  la classe de  legislació  i assumptes  jurídics. En aquestes classes 




•  Fons  empresarials:  Les  classes  més  representatives  seran  la  de  gestió  dels  recursos 
econòmics  i  la  d’organització  i  administració  general.  Sèries  com  les  de  comptabilitat  i 
documentació constitutiva seran cabdals per a realitzar estudis d’investigació d’aquests fons 




•  Fons  d’entitats:  Les  classes  amb  més  pes  acostumen  a  ser  les  relacionades  amb 
l’organització  i administració general, gestió de  les comunicacions  i relacions públiques, on 






La  descripció  arxivística  és  l’acció  que  fa  de  nexe  entre  la  documentació  i  els  usuaris  i 




L’elaboració  de  la  descripció  arxivística  de  qualsevol  fons  servirà  també  per  identificar  el 
fons dins de  l’arxiu  i donar‐li una descripció a tots nivells. La  informació recollida gràcies a 





















• Àrea  de  condicions d’accés  i  ús:  La  descripció  dels  condicionaments  d’accés  i  ús  de  la 
unitat de descripció. Possibles restriccions de consulta, còpia i reproducció. 
 
• Àrea de documentació  relacionada:  Informe  sobre  la documentació  relacionada amb  la 
unitat de descripció, d’aquesta manera la completa i la fa més accessible. 
 
• Àrea de notes: Aquí trobarem  la  informació que no pertoca d’incloure en cap altra àrea  i 
que  per  la  seva  singularitat  afegeix  informació  i  precisa  la  descripció  de  la  unitat  de 
descripció. 
 
• Àrea de  control de  la descripció:  L’ultima  àrea  informa de  l’autoria  i  la  responsabilitat 






El  procés  de  digitalització  consisteix  en  crear  un  arxiu  electrònic  a  partir  d’un  document 












fons  són  dos  aspectes  importants  a  tenir  en  compte  per  decidir  quines  actuacions  es 
realitzaran  i quin maquinari precisarà utilitzar. Aquestes consideracions poden  fer variar el 




• Temps d’execució: És un aspecte  important a  tenir en compte,  ja que, en  tot procés de 
digitalització, els documents objecte d’aquest  treball hauran de  romandre  fora de  la  seva 
localització habitual, tant si es fa al propi arxiu com fora de les seves dependències. Aquest 
desplaçament pot afectar a  la seva conservació  i n’evitarà  la disponibilitat  i consulta. De  la 











• Digitalitzar per preservar:  Inicialment  la digitalització es va plantejar com  la solució a  la 
preservació dels  fons històrics,  tot  i  així,  són moltes  les  veus que  en qüestionen  aquesta 
utilitat degut a que els mitjans digitals no ofereixen una seguretat prou alta de preservació. 





•  Digitalitzar  per  conservar:  El  sentit  de  plantejar  l’arxiu  digital  com  a  substitutiu  de 
l’original si que ofereix garanties per a la seva conservació, evitant el desgast del document a 
causa de la consulta per part dels usuaris  i professionals de l’arxiu. En aquest sentit, també 













que  s’utilitzarà  com  en  el  programari  de manipulació  d’arxius  digitals.  És  habitual  que  el 
propi aparell digitalitzador  incorpori també el programari per a  la gestió  i tractament de  la 
imatge resultant. 
 
En  relació  al  maquinari,  existeixen  diversos  models  útils  per  a  realitzar  la  tasca  de 
digitalització: 
 
•  Escàner  de  sobretaula:  Consistent  en  aparells  de  cost  reduït  i  versàtil  en  necessitats 




treball  i  amb  capacitat  per  admetre  també  formats  i  mides  no  estandarditzades.  Poden 
incorporar  alimentadors  automàtics  de  documents,  programari  de  retoc  fotogràfic  i 
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reconeixement  de  text.  El  cost  d’aquests  aparells  és  més  elevat  que  els  escàners  de 
sobretaula. 
 
• Càmera digital amb  sistema  copystand: Aparell consistent en una plataforma de  treball 
amb  una  columna  on  es  subjecte  una  càmera  digital.  La  càmera  al  seu  temps  està 





•  Escàners  per  formats  especials:  Existeixen  aparells  de  grans  dimensions  preparats  per 
escanejar documents en format  llibre. Aquests documents presenten  la peculiaritat d’estar 
enquadernats  i  obliguen  als  escàners  a  tenir  sistemes  dissenyats  per  a  salvar  aquest 
inconvenient. En alguns casos, el procés està automatitzat i no requereix de personal per a 





El  segon  aspecte  a  tenir  en  compte  a  l’hora  de digitalitzar  un  fons,  i  segurament  el més 
remarcable,  és  tenir  clars  aspectes  com  la  resolució,  la  definició  gràfica,  el  format  i  la 
compressió dels arxius resultants. S’ha de tenir present també que en tota digitalització es 
plantegen  dos  situacions  d’ús  dels  arxius  digitals  resultants.  Aquestes  situacions  són  la 
preservació  i  la  consulta. Així doncs, és  important definir els  conceptes  anteriors per  així 
assegurar‐ne la comprensió:  
 























  ▪ Compressió  sense pèrdua:   Situació que pot oferir el  format TIFF. El  resultat  són 
  arxius amb un pes electrònic elevat però del tot manipulable. 
 
  ▪  Compressió  amb  pèrdua:    Situació  que  ofereix  el  format  JPEG.  La  compressió 
  comporta pèrdua de qualitat de la imatge, tot i que no és perceptible a l’ull humà.  
 
Per  assegurar  el  bon  funcionament  de  la  tasca  de  digitalitzar  documents  i  garantir‐ne  la 
utilitat dels arxius resultants s’han establert uns requeriments mínims per a cada situació23, 
de  preservació  i  de  consulta.  Així  doncs,  depenent  de  cada  situació  es  recomanen  uns 
requeriments mínims diferents adequats al seu ús. 
 









Tipus de document  Format  Resolució  Definició  Compressió 





































La  tasca  de  digitalització  comporta  un  esforç  econòmic  i  de  personal  molt  gran.  És  per 
aquest motiu que en moltes ocasions,  i depenent del volum  i formats dels documents que 
conformen  un  fons,  es  farà  necessari  recórrer  a  la  contractació  del  servei  a  empreses 
externes especialitzades. Com a tal, al plec de condicions tècniques24 que hauran de formar 
part  del  contracte  públic  corresponent,  caldrà  que  hi  siguin  presents  les  següents 
consideracions25: 























•  Lloc  de  realització  de  la  digitalització,  al  propi  arxiu  o  a  l’empresa,  fet  que  incideix 
normalment en el cost i en el dificultat del transport i manipulació.  
 

















tractament  dels  fons  privats  als  arxius  públics.  És  un  procés  estretament  vinculat  amb 













al que existia  fins al moment. La possibilitat que els arxius  tinguin presència a  internet ha 
canviat  la   manera de relacionar‐se amb els seus usuaris. Així doncs,  la publicació dels fons 
documentals a repositoris en línia ha ocasionat que els usuaris puguin consultar‐los sense la 
necessitat  de  desplaçar‐se  a  l’arxiu.  Aquest  fet  a  posat  a  l’abast  un  nombre  immens  de 
documentació a un públic molt més ampli, tant en interessos com en localització geogràfica, 
del que estàvem acostumats. Al seu torn,  les xarxes socials han esdevingut un mitjà on no 







dos  aspectes  es  coneixen  com  a  segmentació  d’usuaris  i  estudi  de  necessitats 
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respectivament.  L’ús  d’aquestes  dues  eines  proporcionarà  informació  molt  valuosa  que 
ajudarà  a  assolir  l’èxit  en  les  diferents  accions  de  difusió  que  es  realitzin  des  del  servei 
d’arxiu. 
 
La  segmentació d’usuaris  consisteix en  crear grups  amb unes  característiques  semblants, 
per així obtenir informació rellevant i necessària al l’hora de planificar les accions de difusió 
adaptant‐les  a  les  seves  peculiaritats.  Els  segments  es  poden  crear  utilitzant  paràmetres 
objectius,  a  partir  de  variables  demogràfiques,  socioeconòmiques  o  geogràfiques,  o  bé  a 
partir d’aspectes més subjectius, com poden ser situació laboral, nivell d’estudis, interessos, 
etc.  (Tarrés,  2005).  Aquesta  informació  es  pot  obtenir  mitjançant  les  dades  que 
proporcionen els usuaris al  moment de registrar la seva consulta a l’arxiu. Se’ls acostuma a 
demanar  que  emplenin  un  formulari  on  apareixen  els  paràmetres  objectius  i  subjectius, 
anteriorment exposats, relacionats amb els tipus de segments que es desitgen obtenir.  
 
L’estudi  de  necessitats  consisteix  en  realitzar  accions  determinades  per  aconseguir 
informació dels usuaris  en  relació  a quins  són  els  serveis que desitgen obtenir de  l’ús de 
l’arxiu, quins productes  tenen millor  acceptació, quins  serveis  i productes desitjarien que 































• Relació amb els mitjans de  comunicació  locals26: Els mitjans existents poden  ser  ràdio, 
televisió, butlletins d’informació municipal, etc. La participació a aquests mitjans pot estar 
vinculada  amb  activitats  de  gestió  i  tractament  de  fons  privats  com  la  cessió,  donació  o 





novetats  del  servei,  activitats  de  difusió,  etc. Una  de  les  accions més  importants  que  es 
poden oferir a  través del web és  la  consulta del  fons documental mitjançant  l’accés a un 
repositori  digital,  on  es  podran  consultar  les  descripcions  dels  diferents  fons  existents  i 
vincular  els  documents  amb  la  seva  imatge  digitalitzada.  La  creació  i  manteniment  d’un 







repositori digital  representa un  cost econòmic prou elevat. És per això que  també es pot 
plantejar  la  possibilitat  d’adherir‐se  a  plataformes  ja  existents  com  la  d’Arxius  en  línia27, 
proporcionada  per  la  Generalitat  de  Catalunya,  o  l’ICA‐AtoM28,  proporcionada  per 
l’International Council on Archives (ICA). 
 
•    Presència  a  les  xarxes  socials29:  Mitjançant  publicacions  a  Facebook  i  Twitter  es  pot 
informar de  les novetats en  relació  a  l’ingrés  i  tractament dels  fons privats de  l’arxiu. En 
moltes ocasions aquestes activitats podran donar peu a participacions de l’arxiu als mitjans 





•  Activitats  divulgatives:  En  aquest  punt  es  troben  les  accions  tradicionals  de  difusió 
anteriorment esmentades. Així doncs, estem parlant d’exposicions, mostres documentals, 
jornades de debat, xerrades, etc., vinculades a fons documentals privats existents a  l’arxiu. 
En  certes  ocasions,  s’acorda  als  contractes  de  donació  o  cessió  l’execució  d’algun  tipus 
d’activitat per a difondre la documentació en qüestió. Són aquestes activitats les que hauran 
de tenir en compte  les qüestions exposades a  l’apartat anterior 5.6.1. Els usuaris  i  les seves 





















destinades a  l’ensenyament de fets històrics concrets, participació de  l’arxiu a  les aules de 












un  fons  privat  concret  existent  al  fons  de  l’arxiu.  En  moltes  ocasions,  aquests  treballs 
d’investigació  que  es  publiquen  tenen  relació  amb  el  producte  resultant  dels  estudis  i 













L’objectiu general del  treball  consistia en Disposar de directrius  comunes  en  la  localització, 




Durant  el  procés  d’elaboració,  gràcies  a  la  consulta  i  anàlisi  de  la  bibliografia  i  a  les 
entrevistes  realitzades  als  diferents  arxius  de  referència,  s’ha  observat  que  en  alguns 
aspectes del manual calia aprofundir‐hi més, en comparació al concepte inicial que se’n tenia. 
Aquest  fet  reforça  la  idea  de  la  necessitat  plantejada  des  d’un  inici  de  tenir  en  compte 





a  les  visites  i  entrevistes  realitzades  als  responsables  dels  quatre  arxius  de  referència 
escollits. 
 
Durant  les  entrevistes  realitzades  s’ha  pogut  constatar  que  els  arxius,  a  través  del  seu 
personal, tenen una gran capacitat d’adaptació tot i la manca de recursos existent. Aquesta 
manca  de  recursos  econòmics  i  de  personal  no  els  representa  una  dificultat  per  intentar 
donar resposta a les necessitats que plantegen els usuaris, la institució de la que emanen i el 




La  manca  de  polítiques  d’ingressos  als  arxius  i  de  protocols  d’actuació  en  els  diferents 
processos analitzats són evidents. Tot i així, tenen clarament estructurats els passos a seguir 






















ciutadania  i amb els mitjans en els que actualment aquesta està  familiaritzada. Aquest  fet 






privats.  Aquests  criteris  i  objectius  haurien  d’abordar  principalment  els  processos  de 
localització, ingrés i difusió. Gràcies a aquesta unificació de criteris es superarien les accions 











































































































































































































Palos,  José;  Reverté,  Pilar  (Coord.).  V  Jornades  Educació  i  Arxius.  Patrimoni  documental  i 

























Retuerta, Maria  Luz.  “3r  Taller  :  Formes de difusió  i  comunicació”  [en  línia]. 8è  Laboratori 







Rubio Villaró, Cristian. “Archivos  literarios en Barcelona y  su área metropolitana  : Guía de 







Sauret  Vidal,  Jesús;  Vila  Lafita, Núria.  “Conservació–restauració  de  pergamins  amb  segell 
penjant de  l’arxiu comarcal de Tàrrega  : Taller de conservació–restauració documenta” [en 



















Zamora  i Escala, Jaume Enric. “El 8è Laboratori d’Arxius Municipals  : com hem arribat  fins 













































































Generalitat  de  Catalunya  (2017).  Departament  de  Cultura.  Subvenció  per  a  la  conservació  i 































































pel seu valor  informatiu  i cultural  i que en vol afavorir  la preservació  i divulgació. És també 
titular de drets d’explotació. 
 
































Informe  de  l’arxiver/a  municipal  sobre  la  proposta  de  donació  o  cessió  de  documents 






o  cessió  de  documents  formulada  per  [nom  de  la  persona  oferent].  En  la  proposta 
s’establien unes condicions mínimes a complir per part de la corporació en cas d’acceptació i 
s’oferia  la  possibilitat  de  procedir  a  l’estudi  previ  dels  documents  a  fi  i  efecte  que 
l’esmentada proposta pogués ser considerada amb el coneixement suficient. 
 































































































Segon.  El/la  Sr/a.  [nom  del/de  la  comodant]  (en  endavant  el/la  comodant)  en  qualitat  de 
propietari/ària  i  titular  dels  drets  d’explotació  de  tots  o  part  dels  documents  als  que  fa 
referència el pacte primer, en aquest acte en fa lliurament per al seu ús a [nom de 24 l’ens] 
que ho rep com a comodatari. [Nom de l’ens] podrà disposar i utilitzar els documents per a 
les  finalitats  indicades  en  els  pactes  següents.  No  estarà  obligat  a  compensar 
econòmicament al/a la comodant per aquests usos. En el mateix acte cedeix, 






a) Custodiar  i conservar els documents a  l’Arxiu  [nom del centre] en perfecte estat d’ús,  i 
assumir les despeses de conservació. 
 














Quart. Per  a  complir  la  voluntat del/de  la  comodant,  l’Arxiu  [nom del  centre]  tractarà els 
documents  seguint  els  procediments,  tècniques  i  protocols  establerts  en  la  normativa 
tècnica de referència per al centre. Podran ser cedits temporalment a terceres persones per 
a  la  realització d’activitats de divulgació cultural prèvia notificació  i autorització expressa  i 
per escrit del/de  la  comodant. En  relació  als documents  sobre els quals el/la  cedent  sigui 
titular de drets de propietat  intel∙lectual,  [nom de  l’ens] podrà efectuar qualsevol acte de 
reproducció, distribució, comunicació pública  i transformació,  inclosa  la seva digitalització  i 
la posada a disposició per mitjà de la xarxa Internet, tant a interès o iniciativa pròpia com a 
favor d’altres  administracions públiques o persones privades que ho  sol∙licitin  sigui quina 
sigui la seva finalitat. Aquesta explotació  i usos no es limita territorialment però serà vàlida 
únicament  durant  el  termini  de  vigència  del  comodat  indicat  en  el  pacte  següent.  En 
qualsevol  cas  [nom  de  l’ens]  assumeix  l’obligació  de  respectar  i  fer  respectar  els  drets 
morals del/de la cedent, especialment el de reconeixement de l’autoria. 
 


















Vuitè. Per  a  tot  allò que  no  estigui previst  en  els precedents pactes,  el present  acord  es 
regirà per  les disposicions del Codi Civil  i per  la normativa vigent en matèria de propietat 
intel∙lectual. 
 












































































Segon. El/la donant en qualitat de propietari/ària  i  titular dels drets d’explotació de  tots o 
part dels documents als que  fa  referència el pacte primer en  fa donació en aquest acte a 






















Quart.  Per  a  complir  la  voluntat  del/de  la  donant,  l’Arxiu  [nom  del  centre]  tractarà  els 




el  donant  sigui  titular  de  drets  de  propietat  intel∙lectual,  [nom  de  l’ens]  podrà  efectuar 
qualsevol  acte de  reproducció, distribució,  comunicació pública  i  transformació,  inclosa  la 
seva digitalització  i  la posada  a disposició per mitjà de  la  xarxa  Internet,  tant  a  interès o 
iniciativa pròpia com a favor d’altres administracions públiques o persones privades que ho 
sol∙licitin  sigui  quina  sigui  la  seva  finalitat.  Aquesta  explotació  i  usos  no  es  limita 














Setè.  Per  resoldre  les  qüestions  o  divergències  derivades  de  la  interpretació,  aplicació  o 
compliment dels pactes precedents, ambdues parts se sotmeten a la jurisdicció dels jutjats i 
tribunals d [especifiqueu‐los] amb expressa renúncia a qualsevol altre fur. 
 
I en prova de conformitat signen aquest document en dos exemplars però a un sol efecte al 
lloc i data indicats a l’encapçalament. 
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ANNEX 6 Exemple de quadre de classificació de Fons Personal 
Institut d’Estudis Catalans    ‐      Fons Joan Prat 
 
 1. VIDA 
  1.1. Correspondència 
    1.1.1. Correspondència amb familiars 
    1.1.2. Correspondència general 
   
  1.2.  Documents de tipus personal i familiar 
    1.2.1.  Carnets, passis, etc. 
    1.2.2.  Certificats 
    1.2.3.  Documents mèdics 
    1.2.4.  Diaris i agendes 
    1.2.5.  Varis 
 
  1.3.  Administració 
  1.4. Documentació vària recollida per Joan Prat  
    1.4.1.  Viatges (Japó, Rin) 
    1.4.2. Documentació sobre Viena 
    1.4.3. Retalls de premsa 
    1.4.4. Màximes i dites 
    1.4.5. Documentació musical 
   
  1.5.  Fotografies  
 
2. OBRA LITERÀRIA 
  2.1. Poesia 
  2.2. Cronologies 
  2.3. Fitxes d’autors i les seves obres 
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ANNEX 7 Exemple de quadre de classificació de Fons Patrimonial 
Arxiu Històric de Sabadell  ‐  Fons Duran del Pedregar de Sabadell (1273‐1912) 
 
01. Patrimoni 
01.01 Cases del trull del carrer de Manresa (1507‐1604) 
01.02 Camp de l’era (1430‐1709) 
01.03 Plana de l’Horta Novella (1582‐1891) 
01.04 Collsalarca (1680‐1855) 
01.05 Plana de la Creueta (1330‐1874) 
01.06 Mas Verger (1565‐1576) 
01.07 Cases de Jaume Comadran (1602‐1828) 
01.08 Hort del Pontet i Horta Vella (1385‐1629) 
01.09 Hort de l’Horta Novella (1460‐1793) 
01.10 Peça de l’altra part del Ripoll (1627‐1756) 
01.11 Cases de la Borriana i del Pedregar (1405‐1721) 
01.12 Casa principal Duran del Pedregar (1385‐1799) 
01.13 Peça de la vall de la roda (1793) 
01.14 Cases i censos del carrer de Gràcia (1430‐1683) 
01.15 Cases de la placeta de Sant Roc (1565‐1603) 
01.16 Mas Sanfeliu de la Riba (1364‐1702) 
01.17 Campllarc (1707‐1879) 
01.18 Peça de la serra de Sant Iscle (1664‐1882) 
01.19 Cases de la plaça Major (1273‐1552) 
01.20 Casa Costa de la plaça (1574‐1747) 
01.21 Camp de Sant Oleguer (1607) 
01.22 Mas de Sant Quirze (1363‐1905) 
01.23 Mas Perelló (1323‐1802) 
01.24 Cases del carrer de Sant Cugat (1789‐1857) 
01.25 Actes d’adquisició del s. XIX (1834‐1859) 
01.26 “Coses incertes” (1297‐1594) 
01.27 Actes de Granollers i la Garriga (1350‐1688) 
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01.28 Patrimoni Costa (1594‐1761) 
01.29 Herència de Pere Màrtir Batlle (1717‐1806) 
01.30 Censals (1389‐1778) 
01.31 Definició de censals (1409‐1801) 
01.32 Àpoques (1323‐1849) 
01.33 Capítols matrimonials (1569‐1813) 
01.34 Testaments (1470‐1812) 
01.35 Institució de misses i aniversaris (1613‐1631) 
01.36 Fundació de beneficis (1851‐1899) 
02. Documentació judicial (1584‐1856) 
 
03. Administració i comptabilitat 
3.01 Inventaris de béns (1703‐1859) 
03.02 Llibres mestres i memòries (1794‐1862) 
03.03 Procures (1351‐1857) 
03.04 Contribucions i impostos (1771‐1880) 
03.05 Registre de la Propietat (1864‐1912) 
03.06 Administració de tutories (1521‐1870) 
03.07 Llevadors de censos (1689‐1883) 
03.08 Llibretes d’albarans (1500‐1748) 
03.09 Llibretes d’arrendaments i administració domèstica (1836‐1851) 
03.10 Comptabilitat esparsa (1793‐1846) 
 
04. Documentació personal 
04.01 Correspondència (1767‐1850) 
04.02 Títols i privilegis (1775‐1835) 
04.03 Certificats parroquials i expedients matrimonials (1805‐1856) 
04.04 Llicències d’armes i caça (1790‐1844) 
04.05 Documentació sanitària (1812‐1835) 
05. Documentació aliena 
05.01 Junta del Partit del Vallès (1808‐1811) 
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05.02 Ajuntament i batllia de Sabadell (1744‐1808) 
05.03 Germandat i confraria de la Puríssima Sang (1799‐1812) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  107
ANNEX 8 Exemple de quadre de classificació de Fons Empresarial 
 
Arxiu Municipal de Terrassa   ‐   Fons de AEG Electric Motors, SA (1910‐2001) 
 
1. DOCUMENTACIÓ CONSTITUTIVA 
  1.1. Estatuts 
    1.2. Escriptures de constitució 
 
2. DIRECCIÓ I ORGANITZACIÓ 
  2.1. Direcció administrativa 
    2.1.1. Reunions de direcció 
    2.1.2. Visites i viatges 
    2.1.3. Informes 
    2.1.4. Estadístiques 
  2.2. Correspondència 
    2.2.1. Correspondència grup AEG 
    2.2.2. Correspondència interior 
    2.2.3. Correspondència exterior 
  2.3. Organització interior 
    2.3.1. Normes de funcionament 
    2.3.2. Planificació 
    2.3.3. Control i anàlisi 
    2.3.4. Inventaris físics 
    2.3.5. Circulars 
  2.4. Associacions empresarials 
  2.5. Biblioteca tècnica 
    2.5.1. Manuals 
    2.5.2. Revistes 
  2.6. Patents 
  2.7. Registres, certificacions i permisos oficials 
  2.8. Diplomes i mèrits 
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  2.9. Contenciós administratiu 
 
3. ÒRGANS DE GOVERN 
  3.1. Junta d’Accionistes 
    3.1.1. Llibres d’actes 
    3.1.2. Accionistes  
  3.2. Consell d’Administració 
    3.2.1. Actes 
    3.2.2. Nomenaments i càrrecs 
    3.2.3. Escriptures 
 
4. GESTIÓ ECONÒMICA 
  4.1. Comptabilitat general 
    4.1.1. Llibres Diari 
    4.1.2. Llibres de Major 
    4.1.3. Majors de compres 
    4.1.4. Majors de vendes 
    4.1.5. Inventaris i balanços 
  4.2. Comptabilitat auxiliar 
    4.2.1. Llibres de caixa 
    4.2.2. Llibres de bancs 
  4.3. Cartera d’efectes 
  4.4. Facturació 
    4.4.1. Registre de factures 
  4.5. Comandes 
 
5. GESTIÓ COMERCIAL 
  5.1. Informes i correspondència 
  5.2. Expedients de clients 
  5.3. Catàlegs AEG 
  5.4. Mostres de materials 
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  5.5. Catàlegs competència i proveïdors 
 
6. GESTIÓ FINANCERA 
  6.1. Emissió de capital 
    6.1.1. Accions 
    6.1.2. Correspondència amb bancs i subscriptors 
    6.1.3. Obligacions hipotecàries  
 
7. FABRICACIÓ 
  7.1. Desenvolupament 
    7.1.1. Nous desenvolupaments 
    7.1.2. Clients 
    7.1.3. Producció 
  7.2. Estudis i informes tècnics 
  7.3. Normes 
    7.3.1. Normes internes AEG 
    7.3.2. Normes internacionals 
    7.3.3. Normes de l’Associació Alemanya d’Electrotècnica (VDE) 
    7.3.4. Normes d’ERFA 
    7.3.5. Normes DIN 
    7.3.6. Normes AWF 
    7.3.7. Normes LDW 
    7.3.8. Normes DK 
    7.3.9. Prescripcions 
    7.3.10. Normes de control de qualitat 
  7.4. Càlcul i assaig 
    7.4.1. Proves de motors 
    7.4.2. Certificats de models de motors 
    7.4.3. Mesures de control 
    7.4.4. Fulls de càlcul 
    7.4.5. Control de temps 
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    7.4.6. Càlculs de bobinats 
    7.4.7. Protocols 
    7.4.8. Fulls M (dades elèctriques) 
    7.4.9. Fulls L (dades mecàniques) 
  7.5. Fitxes tècniques de motors 
    7.5.1. Fitxes de mecànica 
    7.5.2. Fitxes d’estructura i components 
    7.5.3. Plaques de característiques 
  7.6. Motors de mostra 
  7.7. Peces de motors 
  7.8. Dibuixos 
    7.8.1. Dibuixos de motors 
    7.8.2. Dibuixos de clients 
    7.8.3. Modificacions de dibuixos 
    7.8.4. Dibuixos anul∙lats 
    7.8.5. Dibuixos d’esquemes 
    7.8.6. Llistes de dibuixos 
    7.8.7. Restes de dibuixos 
  7.9. Utillatge 
 
8. PROVEÏMENT 
  8.1. Proveïment 
    8.1.1. Importacions 
    8.1.2. Exportacions 
    8.1.3. Comandes 
    8.1.4. Proveïdors 
  8.2. Magatzem 
    8.2.1. Recepció 
    8.2.2. Expedicions 
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9. PERSONAL I RECURSOS HUMANS 
  9.1. Expedients de personal 
  9.2. Expedients disciplinaris, sancions i acomiadaments 
  9.3. Condicions de treball 
    9.3.1. Valoracions de personal 
    9.3.2. Horaris de treball 
    9.3.3. Seguretat i higiene 
    9.3.4. Remuneració del personal 
    9.3.5. Organització del treball 
  9.4. Assegurances, subsidis i previsió social 
  9.5. Relacions laborals 
    9.5.1. Comitè d’empresa 
    9.5.2. Convenis 
    9.5.3. Sindicats 
    9.5.4. Jurat d’empresa 
  9.6. Publicacions 
  9.7. Avisos i circulars 
  9.8. Formació 
  9.9. Correspondència del departament 
 
 
10. PATRIMONI 
  10.1. Propietat 
  10.2. Serveis de manteniment 
 
11. COLLECCIÓ FOTOGRÀFICA 
 
 
 
 
  112
ANNEX 9 Exemple de quadre de classificació de Fons d’Entitat 
Institut d’Estudis Catalans  ‐  Fons Amics de l'Art Vell 
 
1. GESTIÓ INTERNA 
 
  1.1. Documents constitutius i estatuts 
    1.1.1. Fundació / Constitució 
    1.1.2. Estatuts 
 
  1.2. Comitè de Direcció 
    1.2.1. Actes de reunions 
    1.2.2. Correspondència 
    1.2.3. Consell Consultiu 
 
  1.3. Comitè d'Iniciativa i Propaganda 
    1.3.1. Correspondència 
 
  1.4. Comitès delegats 
    1.4.1. Creació de Comitès delegats 
    1.4.2. Comitès delegats per poblacions 
 
  1.5. Socis 
    1.5.1. Actes de reunions 
    1.5.2. Carnets 
    1.5.3. Correspondència 
    1.5.4. Pagaments de quotes 
    1.5.5. Llistes 
 
  1.6. Gestió econòmica 
    1.6.1. Correspondència 
    1.6.2. Pressupostos, factures, rebuts, etc. 
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2. ACTIVITAT EXTERNA 
 
  2.1. Gestió del patrimoni 
    2.1.1. Expedients 
    2.1.2. Correspondència 
    2.1.3. Altres (notes, documents de difusió, dibuixos, etc.) 
 
  2.2. Altres activitats (conferències, memòries, excursions, etc.) 
    2.2.1. Correspondència 
    2.2.2. Altres (notes, llistes, esborranys, etc.) 
 
3. RECURSOS / INFORMACIÓ 
 
  3.1. Premsa 
  3.2. Conferències 
  3.3. Legislació 
 
4. CORRESPONDÈNCIA PERSONAL 
 
 
